Plan de recapitulare clasa a Xll-a
I. Concepte de baza ale Tehnologiei Informatiei (IT)

[J Identificarea componentelor hard si soft ale unui calculator personal

[J Descrierea functionarii unui calculator personal

[] Descrierea performantelor unui computer

[J Definirea conceptului de retea de calculatoare si enumerarea avantajelor lucrului in retea
[J Descrierea situatiilor in care poate fi utilizat un calculator in activitatea zilnica

[] Argumentarea necesitatii securizarii computerelor si a retelelor

[J Descrierea implicatiilor utilizarii calculatorului, din punct de vedere al sanatatii

[J Descrierea aspectelor de baza legale privind utilizarea soft-ului

I1. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

[J Operarea corecta la nivel elementar

[] Descrierea interfetei sistemului de operare

[J Descrierea organizarii informatiilor pe suport extern

[J Dobandirea deprinderilor de lucru cu discuri logice, directoare, fisiere
[] Utilizarea unor accesorii ale sistemului de operare Windows

[J Aplicarea modalitatii de tiparire a unui fisier

[] Realizarea unor aplicatii practice

(] Cunoasterea tastaturii ca dispozitiv de introducere a datelor si in special de editare. Functiile mouse-
ului

[ Dobandirea deprinderilor de utilizare a tastaturii in procesul de procesare text sau grafica
[] Operarea ergonomica si eficienta cu tastatura
[] Realizarea unor deprinderi practice de lucru rapid

I11. Editoare de texte

[1 Enumerarea si aplicarea operatiilor de baza necesare prelucrarii unui text
[] Utilizarea operatiilor de baza in procesarea textului

[] Aplicarea diferitelor modalitati de formatare a textului

[ Utilizarea avansata a editorului de texte

[J Formatarea finala a unui document

[J Descrierea si aplicarea corecta a modului de tiparire a unui document

IV. Informatie si comunicare

[J Definirea notiunilor legate de ,,arhitectura” Internetului

[ Enumerarea serviciilor oferite in Internet si descrierea acestora
[J Enumerarea componentelor necesare accesului la Internet

[J Clasificarea si folosirea modului de adresare in Internet

[J Aplicarea modalitatilor de folosire a serviciului de e-mail

() Descrierea si aplicarea masurilor de securitate in utilizarea Internetului
[J Utilizarea serviciului de conversatie

[J Utilizarea corecta a regulilor de comportare in reteaua Internet
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V. Editoare de calcul tabelar

[] Deschiderea aplicatiei

[] Deschiderea, salvarea unei foi/registru de calcul
[] Folosirea functiei ,,ajutor”

[J Inchiderea aplicatiei

[J Moduri de vizualizare

[J Formatarea documentului: stabilirea dimensiunilor i marginilor paginii, orientarea acesteia, adaugare
antet si subsol, introducere numere pagina, etc.

[] Formatarea celulelor in conformitate cu tipul datelor ce le vor contine

[J Introducerea de informatii intr-o celula: numere, text, simboluri

0 Formatarea textului: font, dimensiune, stil, culoare, orientare

[ Selectarea unei celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a unei linii, a unui rand

[J Copierea/mutarea continutului unei celule intr-o altd celuld a aceleiasi foi de calcul sau a altei foi de
calcul active sau ntre registre

[] Stergerea unei celule sau a unui grup de celule adiacente, a unei linii, a unui rand
[J Cautarea/inlocuirea continutului unei celule

[ Inserarea de randuri/coloane

[ Modificarea dimensiunilor liniilor si coloanelor

[] Unirea celulelor si stabilirea tipului de aliniere

[] Stabilirea tipurilor de margini utilizate pentru o celula sau un grup de celule

[J Sortarea datelor dupd unul sau mai multe criterii

[J Introducerea unei formule simple intr-o celula

[ Formule aritmetice si logice pentru adunari, scaderi, inmultiri si impartiri

[1 Completarea automata a unei serii de date (autofill)

[ Folosirea functiilor: min, max, count, sum, average

[J Functia if

[] Folosirea referintei relative, absoluta sau mixta a unei celule in formule sau functii
[] Fixarea optiunilor pentru tiparire

[] Tiparirea unei sectiuni a foii de calcul, a unui grup de celule adiacente, a foii de calcul active sau a unui
registru de calcul

[] Diagrame si grafice realizate cu ajutorul datelor din registru de calcul
[J Editarea si modificarea unei diagrame sau a unui grafic

[J Schimbarea tipului diagramei

[ Mutarea/copierea, stergerea diagramelor sau a graficelor

[J Importul de fisiere imagine, grafice, etc. intr-un registru de calcul

[J Copierea, mutarea si redimensionarea obiectului importat

(] Elaborarea unor tabele pentru diferite activitagi



V1. Prezentari

[] Pornirea aplicatiei Power Point

[1 Deschiderea unei prezentari existente — modificarea si salvarea prezentarii
() Inchiderea prezentarii

[ Folosirea ,,Ajutor” — ului

[] Crearea unei noi prezentari

[) Alegerea caracteristicilor pentru diapozitiv (slide) — modificarea acestora
[J Inserarea unui text

[] Inserarea unei imagini

[J Folosirea instrumentelor Copiere, Decupare, Lipire pentru a copia text, imagine, diapozitive in cadrul
unei prezentari sau intre mai multe prezentari active

[ Stergerea obiectului selectat

[J Reordonarea diapozitivelor intr-0 prezentare

[] Stergerea unei/unor folii dintr-0 prezentare

[J Formatarea textului — corp de literd, stil, marime, culori, centrare, aliniere
[J Redimensionarea si mutarea casetelor text intr-un diapozitiv

[] Setarea grosimii liniei, stilului si culorilor unei casete text

[ Inserarea obiectelor grafice in prezentare: linii, casete, cercuri

[ Modificarea pozitiei si aspectului unui obiect grafic - mutarea, marime, culoare, umbriri
[] Crearea unei diagrame

[ Modificarea structurii unei diagrame

[] Crearea de diferite tipuri de diagrame: bar chart, pie chart, etc.

[ Inserarea unei imagini — modificarea proprietatilor imaginii, mutarea ei in alt diapozitiv, adaugarea de
efecte de contur pentru obiect

[] Importarea altor obiecte in prezentare: text, foi de calcul, tabele, diagrame, fisiere grafice
[ Adaugarea de efecte de animatie

(] Schimbarea efectelor de animatie preselectate

[1 Adaugarea de efecte de tranzitie a diapozitivelor

[] Selectarea formatului de iesire optim pentru prezentare: overhead, handout, diapozitive de 35 mm (35
mm slides), prezentare pe ecran (on-screen show)

[J Schimbarea orientarii diapozitivelor - orizontal, vertical
[ Adaugarea diapozitivelor de note pentru prezentator

(] Inceperea unui slide-show de la orice folie

[J Folosirea instrumentelor de navigare pe ecran

[J Ascunderea unui /unor diapozitive

[J Tiparirea diapozitivelor in diferite formate



VII. Baze de date

[J Deschiderea aplicatiei ACCESS

[] Deschiderea, modificarea, salvarea si inchiderea unei baze de date existente
[J Folosirea functiei ,,ajutor”

[J Inchiderea aplicatiei

[J Moduri de vizualizare

[] Proiectarea unei baze de date

[J Crearea unei tabele

[] Definirea unei chei primare

[J Stabilirea unui index

[1 Modificarea proprietatilor unui camp

[ Introducerea de date 1n tabela

[] Vizualizarea informatiilor dintr-o tabela

[ Modificarea datelor intr-o tabela

[1 Adaugarea de inregistrari intr-o baza de date

[ Stergerea de Inregistrari intr-o baza de date

[] Crearea unui formular simplu

[J Introducerea datelor in baza de date folosind formulare simple
[] Formatarea textului

[J Schimbarea culorii fondului intr-un formular

[J Importul unei imagini sau fisier text intr-un formular

[ Modificarea modului de aranjare a obiectelor in formular
[] Conectarea la o baza de date existenta

[J Cautarea unei inregistrari

[J Crearea unei interogari simple

[] Crearea unei interogari multiple

[] Salvarea unei interogari

[J Filtre: adaugare, eliminare

[J Adaugarea, eliminarea de campuri intr-0 interogare

[] Selectia si sortarea datelor dupa criterii sau in baza operatorilor logici uzuali
[J Crearea unui raport

(1 Modificarea unui raport

[] Crearea, modificarea unui antet si subsol
[J Gruparea datelor intr-un raport, total-raport, subtotal-raport
[] Realizarea unei baze de date si interogarea ei



